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1. INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény hivatalos neve: Kébanyai Bem Jézsef Altalanos Iskola
Székhelye: 1101 Budapest Hungaria krt. 5-7.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Fenntartd neve: Kelet-Pesti Tankerileti Kézpont

Intézmeény tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 034968

Azonosité: BS0101

Alapito okirat kelte, szama: 2017. 09. 11.

Koéznevelési és egyéb alapfeladata
altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszeril iskolai oktatas
e also tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési iganyl tanuldk integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)
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Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikodésének

garantalasa, a torvényi eldirasok és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
A térvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesulése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az

intézmeénnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el. (2015.november 30.)
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. szulGi szervezet
2. didkénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
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2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetbje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés az
intézmény szakszer( és torvényes muikodéseéért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban
minden olyan Ggyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kdzvetlenul iranyitja az intézményvezt6helyettes munkajat és az iskolatitkart.
Kapcsolatot tart a diakdnkormanyzattal, a szil6i kbzésséggel és az Intézményi Tanaccsal illetve
biztositja a mikddésik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa az intézményveztéhelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkamegbeszélést tart.
Nevelétestulet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és déntéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet6lté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, neveld és oktatd munkat kdzvetlenll segitd6 munkakdrben
foglalkoztatottak kozOssége. A nevelbtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
intézményvezetd vezet. A nevelbtestulet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkak6zosségek

A munkak6zdsseg tagjai a legalabb o6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfeleléen az iskoldaban 3 munkak6zdsség
mikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar
Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez val6 tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefigglé tevékenységuk megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint —
diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestulet segiti. Jogosultak kuldottel
képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt,
fels6foku végzettségl és pedagogus szakképzettségl személy segiti, akit a didkdbnkormanyzat
javaslatara az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité
pedagogus az intézmeényveztShelyettes tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziiléi kozosség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szul6i

szervezet mikddik. Az osztalyszintl szul6i ko6zosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintl szul6i szervezettel pedig az intézményvezetd.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs muikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozoétti kapcsolattartasért az  iskola intézményvezet6je felelés. Az
intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

2.1.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezetbk és az egyes bels6 szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezet6i megbeszéléseken

a havonta egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

az intézményvezetd és az intézményveztbhelyettes munkanapokon toérténé meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;

az intézményvezet6 vagy az intézményvezt6helyettes részvételével zajlé szakmai
munkakdzdsségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl nevelbtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zdsségek, az osztalyban tanité tanarok k6zéssége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykdzdsségekkel, a didkkordkkel, az iskolai sportkérrel, a diakénkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tandrai és a tanoran kivuli tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, tagozati
gyllések (isigydlés, suligyllés), didkkodzgyllés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része,
hogy az osztalyk6zdésségek és a tanuldk a DOK tisztségviselSin keresztlil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetbéségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a szllbi értekezleteken, sziil6i fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szll6kkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érint® kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetésége tart
kapcsolatot a szil6i kdzdsséggel és a szUl6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként harom szll6i értekezletet tart. Az alsé tagozaton valamennyi pedagogus
havonta tart fogadoorat, fels6é tagozaton az éves munkaterv tartalmazza a fogaddérak idépontjat,
melyeknek az altalanos munkaidén kivul kell esni. A fogaddodrak idépontjardl a tanuldk tajékoztatd
fuzetében valamint az iskolai honlapon adunk tajékoztatast. Amennyiben a szul6 fogadodran Kivuli
idépontban szeretne tajékoztatast kérni gyermeke feldl, telefonon vagy irasban kell egyeztetnie azt
az érintett pedagogussal

A szlil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kivili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylttmikdédnek az adott feladatot végrehajté pedagodgus
kozosseggel. A pedagogusok munkajuk megismerésének segitése érdekében a szulbk szamara
bemutatéorakat tartanak melynek idépontjat az éves munkaterv régziti.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagdgusai és a diakdnkormanyzat kozétti kapcsolat felelése elsésorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi lilésen és a kdzgylléseken részt vesz. A
hataskarileg illetékes intézményvezetbhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor,
illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal
hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekrél, illetve tajékozodik a diakdonkormanyzat
munkajarol. A diakdnkormanyzat vezetbje jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést
igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivuli dsszehivasat kezdeményezze. Sziukség esetén a
nevelbtestlleti értekezletre a diakdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kodzotti kapcsolatért a sportkdér vezetbje és az
intézményvezetbhelyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kdzgyilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkér tanarvezetdje és az iskolavezetés képviselbje.
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3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok ko6zotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezet6je gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefligg6 feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Gyakorolja a Kelet-Pesti Tankertleti Kézpont altal raruhazott jogkdroket.

2. Elsé fokon dont azokban a tanlgy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tgyekben az elséfoku fegyelmi jogkér gyakorloja.
4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivuli szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az Ggyvitel
rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
k6zossegeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Kelet-Pesti Tankeruleti Kézpont
altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dobnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérél.

10. Meghatarozza az ¢ralatogatdasok aldl felmentett tanulok és a magantanuldk
felkészlltségének ellendrzési maodjat.

Feladatai:

Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyuttmiikddik a gazdasagi ellatd osztaly / miikédtetd szervezet vezetbjével.
Fellgyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére térténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési terveét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel&-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Elkésziti az iskolai munkatervet, gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél
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Iranyelveket ad az 6rarend elkészitéséhez.
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket
Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segit6 emberi kapcsolatok
erfsitésérdl, a kitizoétt pedagogiai céloknak megfelelé tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérél.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezésérél és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodd, mélté megunneplésérdl.
Iranyitja a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozésségek megalakulasardl és miikodésérél, a pedagégusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasaral,
a nevel6testlleti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyilés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja az ifjlusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.

Biztositia az Intézményi Tanacs, a szul6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkorok
mikodésének feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagdogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozéinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozéinak munkajat értékeli, minésiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelked6 munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanuldkdzosség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils® szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) k6zotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitia a pedagodgiai dokumentumok elkészitését, szikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérél

Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szll6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet, szll6éi fogaddnapok,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.
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Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.

Iranyitja és ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szikséges intézkedéseket
megteszi.

Kapcsolatot tart a szlil6i kdzosseég képviseldjével.

Az intézményvezetbhelyettes megbizott helyettese az intézményvezetének. Felel6sséggel osztozik
az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, az iskola tantigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatasban. Ellen6rzései soran személyesen gy6z8dik meg a nevelési feladatok
végrehajtasardl, feliigyeli a kdzismereti oktatast. Altalanos intézményvezetsi feladatai mellett
fellgyeli a didkdnkormanyzatot segité tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

Human, real, als6s munkako6zosség
Jogkore:

A tanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezet6 altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskoérébe utalt pedagégusok mindésitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szukség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A didkkozgyllések szervezése és iranyitasa.
A rendszergazda iranyitasa.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tartdé tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbdzeti, az osztdlyozé és javito-pédtld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérél és a tankdnyvek megrendelésérdl.
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Folyamatosan ellatja az osztalyféndkoket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti a KIR-statisztikat.
Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben torténé karbantartasat.
Gondoskodik a ,Kiul6n6s kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasardl, részt vesz helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetésegerél.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felméréseérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenysegét.

Gondoskodik a szlil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szul6i fogaddnapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai Ginnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvantartja az osztalyprogramokat.

Elldtja az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasarél, nyilvantartasaréol és a kapcsolédéd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
Felelbs az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrozvények, hirdetések, honlap
stb)

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
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Iranyitja a kbzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat és a munkakozOosség vezet6k segitségével
ellendrzi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valé felkészilést, szervezi a
versenyeken valo tanul6i részvételt.

Oralétogatésokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

Javaslatot tesz a pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, szilkség esetén
fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteruletét érint6 palyazati kiirasokat.
Biztositja a tanarok szlikség szerinti helyettesitését.

Iranyitja és kéthavonta ellenérzi a tanérai és a tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaer-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, koordinalja az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos teenddket.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyodgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Ugyeleti feladatokat lat el.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatni koteles.

3.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetShelyettes a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas ( 17 ora ) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat.
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3.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Kelet-Pesti Tankerilleti Kozpont lgazgatéja altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi
blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikdodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az intézményvezet6 a maga vagy a Kelet-Pesti Tankerlleti Kézpont Intézményvezetdje
szamara nem tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a
koézponti, illetve terlleti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teruleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuldhetbéségenek és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézményvezetdije irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetbhelyettes, akadalyoztatdsa esetén a jelen 1év6 legmagasabb besorolasu
munkakdzdsség-vezetd.

3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmeény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az Ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mikodési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanul6i jogviszonnyal,
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az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos Ggyekben,
telepulési onkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birosag elét,

az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elbt,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestllettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a szul6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az Ovodaszékkel,
iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kulsd partnereivel,

az intézmeény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elekironikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartdval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben valdé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi, mikodtetéi dontés vagy kildn szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény intézményvezetdje és valamelyik
magasabb vezetbi beosztasban lévd alkalmazottjdnak egyuttes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetéhelyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetd tavolléte alatt az igntézményvezetdhelyettes az intézmény felelés vezetéje.

Az intézményvezet6t tartds tavolléte esetén az intézményveztdhelyettes helyettesiti, mindkettéjuk
tartos tavolléte esetén a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy felelést, lehetéleg a
munkak6zdsség-vezetok kozul.

A tavaszi, 8szi és téli szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet. Ez az eldiras vonatkozik a nyari
ugyeleti napokra is.
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3.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadhato feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzésben vald
vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az gyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megunneplése.

A nevelGtestilet jogkdérébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeése €s ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetbhelyettest teljes kori
beszamolasi kotelezettség terheli.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagoégusok kdozosségei

4.1.1. Nevelobtestiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és déntéshozéd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezb, neveld és oktatd munkat kozvetlenll segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozOssége. Véleményezési és javaslattévé jogkore kiterjed az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezodkre terjed ki:
A pedagdgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
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Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A nevel6testllet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasa.

A tanulék magasabb évfolyamba I|épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara
bocsatasa.

A tanuldk fegyelmi tgyei.
A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
Ezen tulmenéen véleményezi, majd jévahagyja a diakdnkormanyzat mikodési szabalyzatat, és

véleményezi a diakdnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestlilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kézil nem ruhazhatja at dontési
jogkdrét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakdzdsségekre atruhazhatja dontési jogkorét:

az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasardl;

az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasardl;
a tovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulok magasabb évfolyamra |épésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrél a dontést a
nevel6testilet helyett az osztalyban tanitoé tanarok k6zéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi ugyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
fegyelmi eljaras megkezdése el6tt 2 héttel kertl sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndkét
és tagjait az intézményvezet6 jeldli ki.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiletnek a dontést
kovetd legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelGtestulet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerl szétdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelbtestilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlGsége
esetén az intézményvezetd szavazata dont. A nevelbtestlleti értekezlet jegyz6kdnyvét a kijeldlt
pedagogus vezeti. A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet
jelenlévé tagjai kdzll két hitelesitd irja ala.

4.1.2. Szakmai munkak6zésségek

A munkak6zdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakdézésségek mikddnek: alsd, real, human

Szervezeti elhelyezkedéslket az iskola szervezeti abraja mutatja.

,,,,,,

modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkajukat az iskola éves munkaterve alapjan végzik. A munkakdzOsségi értekezletet a
munkakdzdsség-vezetd hivia 6ssze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezetd vagy az intézményvezetbhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzdsség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezeté biz meg a
munkakdzdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakézosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestilet altal atruhazott jogkoéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosseg-vezetbk rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjével.

A munkakdzdsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmeényben folyé szakmai
munka belsdé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moédszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek
a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljdk a mas szervezetek altal meghirdetett
versenyeket.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozésséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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4.2. A tanuldk kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kivili szabadid6s
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikédik. A diakdnkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgyllés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalybizalmik, az osztalyok
idészakos kuldottei és a diakkorok kuldottei képviselik. A kdzgyllés valasztja sajat vezetbségét. A
vezetbség iranyitia az ODB-ket. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku
végzettségl és pedagoégus szakképzettségli személy segqiti, akit a diakébnkormanyzat javaslatara
az intézmeényvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.

A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodesérdl;

hataskdérei gyakorlasardl;

a mikoédésehez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezbéen
kikéri az iskolai diakdnkormanyzat véleményeét.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetéje felelds.

A diakdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikddé sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 06sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri
foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkor tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanara tartja, valamint részt vehet olyan szakedzé,
aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

A tanuldk iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.
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A sportkér felel6sét az intézményvezetd bizza meg a nevelbtestilet véleményének kikérésével.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a szilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmeény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szilbi
szervezet mikodik. A szUl6i kbzOsség sajat szervezeti €és mikoddési szabalyzatuk szerint mikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly szil6i kdzdsségek. Kildotteik a Szlléi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A szUléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesllését, a nevel§-oktato
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy
csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé Ugyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a
nevel6testileti értekezleten. Dontési joga van sajat mikdodési rendjerél és munkatervérdl, valamint
az iskolaszékbe delegalt képvisel6 személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a
hazirend és a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben
kikéri a szUl6i k6z6sség véleményeét.
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5. A MUKODES RENDJE

5.1. Atanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 6.00-t6l a szervezett foglalkozasok
befejezéséig tart nyitva. Ettél vald eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezet6
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi szunetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetbje altal engedélyezett programok id6étartamara lehetséges. A tanitasi szinetek
alatt a nyitva tartast az ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az els6é ora kezdete 8.00 dra. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja. Koérdzvények,
Oralatogatasok  stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdii  vagy
intézményvezetbhelyettesi engedély szikséges.

A tanar az ¢raja alatt felel6és a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tandra.

Az o6rakozi szlinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezetbhelyettes altal
kialakitott Ugyeleti rend biztositja a tanulék feligyeletét. A pedagdgusok reggeli Ggyelete 6 éra 45
perckor kezdédik. Az Ugyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes
tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a tisztasag megdrzését. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélkdli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az
intézményvezetbhelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak megvalésitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezé.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének
beosztasat az iskola 6rarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekétdtt munkaidd és a kdtdtt munkaidd (32 éra) kdzotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet
tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidS feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és érait a
mindenkori csongetési rend szerint felkészllten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
Ugyeletet ellatd tanarnak az Ugyelet megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A tanérak alatt az 6ltdz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdérzésérdl az ora
megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell az intézménybe és az Ugyeletes
vezetd megszervezi a helyettesitést. Az Ujboli munkaba allast az Ggyeletes vezetének jelezni kell
legkésébb a megel6z6 munkanap 15 oraig.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki dket.

A portas felirja a belépd nevét, az érkezés-tavozas idépontjat, a keresett személy nevét. Ezt
kévetdéen az iskola belsd telefonjan megkisérli értesiteni a keresett személyt, aki, ha 6t elérte a
portas, lemegy a portara és fogadja vendégét. Amennyiben a telefonos értesités nem sikertlt a
portas csak ugy engedheti az épuletbe az érkezé6t, ha gondoskodott arrél, hogy az iskola valamely
dolgozodja felkisérie az intézmény valamely irodajaba. A portas csak ugy hagyhatja magara a
belépét, ha gondoskodik arrél, hogy az iskola dolgozéi kézil valaki azt feligyelje. A vendéget
fogadd iskolai dolgozénak gondoskodni kell arrdl, hogy vendége az & kiséretével hagyja el az

iskola épliletét.

Ezen belépési rend nem vonatkozik a szll6i értekezletekre, fogadddrakra, ebédbefizetési napokra,

szul6k szamara szervezett rendezvényekre, illetve a helyiségek bérldire.

Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban valé tartézkodasa nem kivanatos, akkor

értesiti az Ugyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitasi szlinetekben (a kijel6lt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kulon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teruletén tartézkodnia, a

regisztracio ekkor is szukséges.

Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

Az intézménybe |épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
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A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezeté engedélyével kerilhet
sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkl.

A szlilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben
vagy az unnepély helyszinén torténik.
Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzé

szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandéran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkez6 esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egyutt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplét kell
vezetni.

A rendszeres tanoéran kiviili foglakozasokat az intézményvezetd szeptember 20-ig hirdeti meg a
heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartdé tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valoé részvétel kotelezb.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségl tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak el6segitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allé Orakeret
felhasznalasarél az  intézményvezetd6  dont a  munkakdzdsség-vezetbk és  az
intézményvezetbhelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

Ez aldl részleges vagy teljes felmentést adhat az intézmény intézményvezetbje a szil6 irasos
kérelme alapjan.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a
tanulok szamara a kulénb6zd sportagak mivelésére és versenyekre valo felkészulésre. Az iskolai
sportkdérok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kdtelezd testnevelési 6rabdl két éra kivalthatd.
A részvétel igazolasa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai
alapjan torténik.
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A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Diakkdrnek tekintheté a szakkor,
érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Kozos jellemzéijuk, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis létszama 10 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
intézményvezetbii engedélyre van szikség. A diakkérok munkajat a tanuldk altal felkért
pedagogusok, szulék vagy kilsé szakemberek, szakértbék segithetik. Valamennyi didkkor
képvisel6ét delegalhat a Diakdnkormanyzatba.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités
céljabdl. A felkészitendé tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. AKkilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kulénbdzé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiuleteknek.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6é intézményekkel, allami, dnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzrem(ikddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezet6sége és pedagogusai egylttmikodnek az ellenérzést
végz6 tanfelugyel6kkel. Az egylttmiikddés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak
ellendrzését és értekelését, a vezetd munkajanak ellenérzését és értékeléséet, valamint az
intézmeény ellen6rzését és értékelését.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kllsé partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapcsolatok: a kdérnyezé ovodakkal, Zeneiskola, Kordsi Csoma Mivel&dési Kézpont, Komplex
Altalanos Iskola, Magyar Tancsport Szakszévetség, Kocsis Sandor Sportkdzpont, KOKOSZ

A kapcsolattartas formaja és médja: személyes, rendezvényeken, szakmai férumokon részvétel

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért az intézményvezetéhelyettes valamint a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus a felelés. Munkajuk soran segitik, hogy a
szUl6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért8i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait.

7.4. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi
jelzérendszerrel

Ezen szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd és a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogus tartja. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettseéget,
veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az osztalyfénokok jelzéseit
kovetben a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdan a gyermekjoléti
szolgalatokkal, gyermekvédelmi jelzérendszerrel valé kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a
raszoruld tanuldk (szlleik) és a csalad- és gyermekjoéléti szolgalatok kdzott.
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7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatdkkal valdé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben el6irt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz szikséges kolcsdénds kapcsolatért az
intézményvezetbhelyettes felel8s.

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a
nevel6testllet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintll Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezb.

A vendégek meghivasardol — a nevelbtestllet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybél az osztalyfénokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfénokok az Unnepélyeket megelézben osztalyaikkal ismertetik az Unnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az Gnnepi 6ltézékben valé megjelenés
kételezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktdber 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
oktober 6.

junius 4.

Egyéb rendezvények:

e adiakdnkormanyzat napja,
e karacsonyi unnepely,

e farsang,

e Bem nap,

e a Fold napja
e jeles napok
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen
felelések az egészség megbrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést eliré rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megbrzésével és az egészséges iskolai kornyezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

Minden szaktanar koteles a szaktargyaval kapcsolatos — a tanév kezdetekor altalanos- a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és munkavédelmi
el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrél, hogy tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni
kell. Az oktatasban részt vevé tanuldkrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanuldk
alairasukkal igazoljak az oktatast.

A tanulé koételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési 6ran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(lr{t, karkétét, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a tdle elvarhaté modon elsésegélyt nydjtani és a sérlltek tovabbi
ellatasat elésegiteni, az ehhez szikséges elsésegélynyujté ladak a kémia szertarban, az orvosi
szobaban és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat elGirasai érvénye

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
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9.2. Védo, 6vo intézkedések a tanuldk autéobuszos utaztatasa soran

A tandran kivili, személyszallitdssal egybekotdtt programokon a résztvevdk biztonsaga
érdekében az utazast szervezd pedagogus irdsos nyilatkozatot kér a szallitassal foglalkozé cégtdl
arrél, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el&irasoknak,
valamint az érintett gépjarmi megfelel6 miszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal. Az utazast minden esetben ugy szervezi meg, hogy a gépjarmuvel t6rténd utazas 23
oraig befejez6dik. Az utazasban részvevokrdl, az utazas helyszinérél az intézményvezetének
teljeskori utaslistat ad at, melyben szerepelnek a térvényes képvisel6k elérhetéségei. 27/2017. (X.
18.) EMMI rendelet alapjan

9.3. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban hetente egyszer rendel az orvos, illetve a védond. A tankoteles tanulok évenként
kildén beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontjarél a tanuldkat és a szil6ket az osztalyfénodk értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel
kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol gondoskodni.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészseglgyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az intézményvezetd vagy az Ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy
a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épulete, az épuletben és
kérnyezetében lévé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkivili események kdrébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kidritése, amelyet az intézményvezetd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A kiuritésrdl széban,
a csengb szaggatott jelzésébdl értestilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A Kilrités alatt az
osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feligyelik, a naluk Iévé iskolai
dokumentumok mentésével egyltt. A Kilritést, a tlzriadé esetére szintenként kiflggesztett
elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet
visszatérni. A kilrités kezdetén és az épiletbdl valod kiérkezéskor létszamellenérzést kell tartani. A
kiuritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy ugyeletes vezetbje szikseég esetén
értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartéjat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezet§ bejelentés
valésagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariad6ét. A bombariaddrdl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyuk nélkul az épuletbe visszatérni nem lehet.
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A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott éraval folytatédik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomads ok
miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
maodjarol.

9.4.1. AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA INTEZKEDESI TERVE A KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYlI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASRENDROL ( 4.sz. melléklet)

9.4. 2. Barmely rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teend6k

Barmely rendkivili események bekdvetkeztekor alkalmazandd protokollt az iskola HIT
tartalmazza.

10.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatd munka
atfogé ellen6rzése, az esetlegesen felmerild hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdije felelbs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésék megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskorében az
intézményvezetbhelyettes és a munkak6zdsség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellenbrzési jogkdre az
osztalyukban folyd oktaté-nevel® munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

A tanitasi o6rak. Az ellen6rzést az intézményvezetd, az intézményvezetbhelyettes, a
munkakdzdsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokodk végzik éralatogatassal.

A munkak6zdsségek munkaja.

A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az lgyeletes vezet6 rendszeresen az
intézményvezet6 alkalomszerien ellenérzi.

A napléo vezetése. Az ellenérzést az osztalyf6nokok folyamatosan végzik, mig az
intézményvezetbhelyettes kéthavonta kiséri figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagdgia szakmai ellendrzés
helyszini vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

A szlil6i értekezletek, fogadddrak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellenérzik.

Az igazolatlan hianyzdsok szdmanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.

Az intézményvezetd rendkivuli ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivali ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, az Intézményi Tanacs és a szul6i kozosség is.
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Az ellenbrzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakdzdsség-vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikuszobolésére, poétlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolédik. Az altalanosithato tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestiileti vagy munkakézosseégi
értekezleten kerdl sor.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagoégiai
célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

az intézményvezeto;

az intézményvezetthelyettes

az osztalyféndk az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezbje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestulet, melynek nevében az intézményvezet jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezeté harom hénapon belll dont, amelyet
hatarozat formajaban irasba kell foglaini.

A szil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kdzds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a koételességszegd és a sértett
k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga feleldés, amelynek tagjait és
mindenkori elnokét az intézményvezetd jeloli ki..
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Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szul6,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
esetén a szlUl6 egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetbje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru
tanuld esetén a szll6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére.

A tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
belll irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanulénal, a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell flggeszteni. Ha a felfiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotétt irasbeli megallapodasban a
felek kikétik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykbzésségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetbje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktataslgyi
kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
kételes a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kildn-kuldn egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetbjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetéség szerint 30 napon belll irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
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Az egyeztet§ eljaras idészakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkerilhetd legyen a két fél kozotti nézetkulonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kodnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kételezé, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a szulé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylnkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
a tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

2. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
el kell Iatni az intézményvezetd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténé bejelentblapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:az intézménytérzsre vonatkoz6 adatok
modositasa, az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a
tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkulldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e
célra

létrehozott mappaban tarolhatdé. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos koérbélyegz6 lenyomatat, és
welektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szbvege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl All.

(=] | T
PH
hitelesitd

A bélyegz8k hasznalatardl, valamint az iratok kezelésérél killén szabalyzat rendelkezik.

12.2. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény intézményvezetéje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszé kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznal6 altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév
nem engedélyezhet6. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelsz6t azonnal le kell cserélni.
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A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szuld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok” menUpont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az intézményvezetdi irodaban és az iskola konyvtaraban. ltt,
a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6jétdl és az intézményvezetbhelyettestél, elézetesen egyeztetett idépontban.

14. EGYEB SZABALYOZAS

A Tanuldi jogviszony keletkezésének szabalyozasa

Iskolank koételezéen fogadja az iskola korzetéhez tartozd gyermekeket, ha a gyermek hatosagi

igazolvannyal bizonyithatoan életvitelszerlien az iskola kdrzetében lakik.

Eletvitelszerii ott lakasnak minésiil, ha a tanulénak az iskola kdrzetében van a lakéhelye, ennek

hianyaban a tartozkodasi helye.

Az igazolvanyon az iskola beiratkozas els6é hatarnapjat megel6z6 3 hénapnal régebbi datummal
kell szerepelnie a kbérzetbe tartozé cimnek.

Ha ez nem teljesll, vagy ha barmely kériimény alapjan arra lehet kdvetkeztetni, hogy a tanulé
nem életvitelszer(ien lakik a bemutatott lakcimet igazolé hatésagi igazolvanyon szerepld cimen,
akkor az iskola intézményvezetdje jogosult felszdlitani a tanuld szlléjét arra, hogy 15 napon belll
mutassa be a terlletileg illetékes véddnétél szarmazd, a védénéi ellatas igénybevételét igazold
nyilatkozatot.

Ha a szlUl6 a nyilatkozatot nem mutatja be, akkor az iskola intézményvezetdje vagy az altala
szervezett ideiglenes bizottsag jogosult az életvitelszerli korzetben lakast csaladlatogatas
kezdeményezéseével ellendrizni.

Ha a csaladlatogatast a szul6 két javasolt idopont kozul az egyikben sem teszi lehetévé, akkor
vélelmezni kell, hogy a tanulé nem életvitelszerien lakik az iskola korzetében és ennek alapjan az

iskolai felvétel megtagadhato.
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A bizottsag osszetétele, feladatai:

A bizottsag 3 f6s, tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- gyermekvédelmi feladatokat ellatdé pedagogus vagy diakonkormanyzatot segitd
pedagogus (k6zuluk az egyikuk)

A bizottsag feladatai, hataridok:
- a csaladlatogatasra ajanlott két idépont Kkijelolése (A véddndi nyilatkozat
bemutatasanak hataridejétél szamitott 3 munkanapon beldl)
- az id6épontok kozlése a tanuld szilgjével (A védéndi nyilatkozat bemutatasanak
hataridejétél szamitott 4. munkanapon)
- azidépontok el nem fogadasa esetén, errél jegyz6kdnyv felvétele, majd javaslattétel az
iskola intézményvezetbje felé a felvétel elutasitasarol (A védénéi nyilatkozat
bemutatasanak hataridejétél szamitott 4. munkanapon)
- az egyeztetett idépontban a csaladlatogatas megvaldsitasa és az ott tapasztaltakrol
jegyz6konyv felvétele, melyben szerepel az is, hogy a bizottsag bizonyitottnak latja —e a
tanulo életvitelszeri ott lakasat (a csaladlatogatas utani munkanapon)
- a jegyzbkonyv megallapitasa alapjan javaslattétel az iskola intézményvezetéjének a

felvétel tamogatasardl vagy annak elutasitasardl (a csaladlatogatas utani munkanapon)

Ha az iskola a felvételi kotelezettsége teljesitése utan tovabbi felvételi, atvételi kérelmeket
is teljesiteni tud, el6szér a halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk kérelmét kell teljesiteni a
jogszabalyban foglalt aranyok figyelembevételével. A tovabbi felvételi lehetéségrél szolo
tajékoztatdét 15 nappal a felvételi, atvételi kérelmek benyujtasara rendelkezésre allo idészak elsé
napja el6tt az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. A halmozottan hatranyos helyzeti
tanulok kozul elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye az iskola feladatellatasi helyén talalhatd. A halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk felvétele
utan a tovabbi felvételi kérelmek elbirdlasanal elényben kell részesiteni azokat a jelentkezdket,

akiknek a lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye az iskola feladatellatasi helyén talalhato.

Amennyiben az iskola — a megadott sorrend szerint — az dsszes felvételi kérelmet helyhiany
miatt nem tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok k6zott sorsolas utjan dont. A sorsolasra a
felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolast az intézményvezetd altal kijelolt
harom f6bdl allé bizottsag végzi a sorsolason résztvevék jelenlétében. A sorsolasrdl, annak

eredmeényeérél jegyzokonyvet kell vezetni.
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Zaro rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2015. év november hé 30. napjan a nevelbtestilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellllvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti az el6z6 SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerul jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete, a diakdnkormanyzat, az
iskolaszék, a szuléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mébdositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak
szabalyaival.

intézményvezetd

P.H.
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MELLEKLETEK

38/80



1. sz. MELLEKLET: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo térvény végrehajtasarol,

43/2013. (lIl. 19.) Korm. rendelet a koézfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairodl,

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl,

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

7/2017. (V. 5.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérél szold
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet modositasardl,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasardl,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

Az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

2013. évi CLXV. toérvény a panaszokrdl és a kozérdek(li bejelentésekrdl a Panaszkezelési
szabalyzatban, mely 6nallé szabalyzat, rendelkezlink

2020. évi LVIII. térvény a vészhelyzet megsziinésével 0sszefiggd szabalyokrdl és jarvanyugyi
készultsegrél

368/2011.(XI1.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol

417/2020. (VII1.30.) Korm.rendelet 26. § értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott
fert6zés vagy fert6zott személyek megjelenése a nevelési-oktatasi intézményben

431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet a jarvanylgyi késziltségi idészak védelmi intézkedéseirél
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2. SZ. MELLEKLET: A BEM JOZSEF ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata

Az iskolai koényvtar mikodési szabalyzata a kdzoktatasi, kdényvtari jogszabalyoknak,
Utmutatéknak és a Bem Jozsef Altalanos Iskola pedagdgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jévahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a kényvtar
« feladatat és gydjtékoret,

*» kezelésének és mikodésének rendjét,

« fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat,

* allomanyvedelmi eljarasait, és

* hasznalatanak rendjét.

Az iskolai kbnyvtar miikédési szabalyzatanak alapdokumentumai

A konyvtar miikodését meghatarozé fébb jogszabalyok

Torvények

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol.
2011. évi CXC. koznevelési torvény (Nkt.) és 2012. évi CXXIV. Térvénnyel médositasa

2011. évi CLXXXVIIIL. évi torvény Magyarorszag 2012. évi koéltségvetésérél (tovabba a Magyar
Kdztarsasag mindenkori éves koltségvetéseérél, valamint végrehajtasarol szolo torvény)

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. torvény mddositasarol

2012. évi CLII. torvény az 1997. évi CXL. torvény (a kulturalis javak védelmérél és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kézmuvelédésrdl) médositasarol

1992. évi XXXIII. torvény (és a késdbbi mddositasai) A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (és késdébbi modositasai)
Kormanyrendeletek

229/2012. (VIIl. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet (V1. 4.) a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasarol.

106/2012. (VI.1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997.
(VI. 13.) Kormanyrendelet médositasarol

368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol
3/2003. (V. 28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl

1159/2002. (IX. 26.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben
torténé bevezetéserdl
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1265/2017. (V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra térténé
egyutem kiterjesztéséhez sziikséges pénzlgyi forras biztositasarél

Agazati jogszabalyok

22/2005. (VII. 18.) szama NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

6/2005. (lll. 17.) OM rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szoldé 23/2004. (VIII. 27.) OM
rendelet modositasarol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakeért6i, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos
szakmai szakértdi és Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzeékrél, valamint a szakértdi
tevékenységrél

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfelligyeletrél

18/2000. (XIl. 18.) MKM rendelet a kulturalis szakérték mikodésének engedélyezésérdl és a
szakeértdi névjegyzék vezetéseérdl

41/1999. (X. 13.) OM rendelet a pedagogus szakvizsga képesitési kovetelményeirdl

24/2004. (VIIl. 27.) OM rendelet a pedagdgus szakvizsga képesitési kdvetelményeirél szold
41/1999. (X. 13.) OM rendelet modositasardl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdél és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatarol.

10/1994.(V. 13.) MKM rendelet a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrol és modositasai.

A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyuttes rendelete a konyvtari
allomany ellendrzésérdl /leltarozasarél/ és az allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat
kiadasarol

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet
modositasarol

22/2013. (111.22.) EMMI rendelete egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek médositasarol
Iranyelvek, tajékoztatok, szabvanyok

A Kulturdlis miniszter és a pénzugyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975./VII1.17./ KM-PM szamu
egyuttes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

Kbézlemény az iskolai konyvtarak szakfellgyeletének részletes szempontrendszerérél. Kulturalis
Kozlony 2002. 11. sz.

Iskolaépitészeti szabvanyok (Szabvanyugyi K6zlény 2007. évi decemberi szama)
az IFLA és az UNESCO k6zds kdnyvtari nyilatkozata 1999.

Tantervek
Nemzeti alaptanterv 2012.
Kerettanterv 2013.
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A miik6dési szabalyzat tartalma

A mikodési szabalyzat tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

* a gylUjteményszervezésre vonatkozo el6irasokat, valamint
+ az allomanyvédelem feladatait, modjait,

* a kdnyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,

* a konyvtar-pedagadgiai tevékenységet,

* és az egyéb idevonatkozo6 rendelkezéseket

14.3. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok
Azonosité adatok
Bem Jozsef Altalanos Iskola Kényvtar
1101 Budapest Hungaria krt. 5-7
Tel.: 2616-486

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete
Munkaltato:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont (KLIK) ;1055 Budapest, Szalay u. 10-14

Az iskolai kdnyvtar fenntartasarél és fejlesztésérdl az 6nkormanyzat az iskola kdltségvetésében
gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd vallal
felelésséget. A konyvtar miikddését az intézmény intézményvezetbje ellenérzi és a nevelbtestilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai kényvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a févarosi,
kerilleti szolgaltatod intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértbi jegyzéken szereplé
szakember végzi.
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14.4. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges financialis feltételeket az intézmény a
koéltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai
szint(i tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumszikséglet financialis
oldalanak 6sszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet
ugy kell a kdnyvtar rendelkezésere bocsatani, hogy a tervszer(i és folyamatos

beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezet6 feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtar vezetbje felelés. Ezért a
konyvtari keretbél torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

14.5. Az iskolai kdnyvtar feladata

Az iskolai kdényvtar a Bem Jozsef Altalanos Iskola szerves része, az oktatd-neveld munka
eszkéztara, szellemi bazisa. Gyl(jtdkoérének igazodnia kell a tanitott tantargyak
kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszer(ien fejlesztett gylijtemény, az erre épuld sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:
* a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuléi igények teljesithetéségeét,

* a kényvtar-pedagadgiai program megvaldsithatésagat

14.6. Gyiijteményszervezés
A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tikrézi az iskola:
* nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
* pedagdgiai folyamatok szellemiségét,
« tantargyi rendszerét,
* pedagogiai iranyzatait,
* médszereit,
+ tanari-tanuldi kozosségeét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noéveli a gydjtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.
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A gyarapitas

Az iskolai kényvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevel6testilettel egytt kell végezni, a munkak6zosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal.

VETEL
A vasarlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiaddktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi Uzletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl).

AJANDEK

Az ajandékozas, mint gyarapitasi méd fuggetlen a kdnyvtari kdltségvetéstdl. A kdnyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesuletektél és maganszemélyektdl. A kiadok altal kuldott bemutatd

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoéval tisztazni kell a feltételeket.

A gyijtékornek  megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo
(hagyatékkezel6) engedélyével térténhet meg. A gyljteménybe nem ill6 mivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
* gyarapitasi tanacsadok,

* kiadoi katalogusok, kereskedéi tajékoztatok

» folyéiratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A tajékozddasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor &ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitégépes nyilvantartdssal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerll6 problémakat azonnal jelezni kell a
szalliténak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzugyi szabalyoknak megfelel

konyvelése, a gazdasagi-pénzugyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) meglrzése az intézmény gazdasagi vezetbjének a feladata. Az iratok

fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell

helyezni.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a kdnyvtar tulajdonbélyegzéjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.

* konyveknél az el6zéklapon, verzon és a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boritén, ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkullonboztetd jelzései:

* hangkazettak KA

» videokazettak V

« CD-ék CD

+ CDROM-o0k CDR

« DVD-ék DVD

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi és 0sszesitett.
VEGLEGES NYILVANTARTAS

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megérzésre szan, hat napon belll
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:
* leltarkonyv

* kartoteék,

* szamitogépes.

A kulonbozé tipusu dokumentumokrdl kulon-kulon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-ék, CD-ROM-o0k, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak). A leltarkonyv pénzigyi okmany, nem
selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény intézmeényvezetbje a kovetkez6 szbdveggel hitelesiti az els6
kotéstabla

belsé oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Bp. .... ....

P.H.

intézményvezetd

Ha a leltarkdnyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyyv ...-tél...-ig terjed6 tételszamot tartalmaz.

P.H.
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Intézményvezetd

A kartoték és szamitégépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy
a leltarozasnal felhasznalhatd. A kartoték és a szamitdgépes nyilvantartas tartalmazza az

id6leges nyilvantartasu dokumentumokat is.

Idéleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba kertlnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6étartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az idbleges nyilvantartas formai

* kardex (folydiratok)

» Osszesitett

Az idbleges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény intézményvezetbjével egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk

meg:
* brosurak, alkalmi misorfizetek,
* tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
* tervezési és oktatasi segédletek,
» tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
és utasitasgyljtemények, tdrvénykdnyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
* kotéstdl fuggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja dsszesitett.
A leltari szamok megkullonbdztetd jelzései: B, FA, FB, ROK
Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a maddja
lehetbséget ad a rendelet el6irasanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az allomany

egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartdas nem pénzigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerd
gyljteményszervezé munka nélkildzhetetlen eszkdze.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyitt képezi

a gylijteményszervezés folyamatat.
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Az apasztas szlikségessége és mértéke fligg:

* a tanitott szaktertlet forrasainak avulasi ratajatol,

* a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheté:

« tervszerQ allomanyapasztas,

» természetes elhasznalédas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zz6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az

itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. nem eshet egybe az
esedékes allomanyellenbrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szakmai

munkak6zossegek , szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne I|évd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne Iév6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékl dokumentumok elavulas cimén nem térélheték.

A folésleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai kdnyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

« valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kdnyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése

vagy a kottetés.
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Nem szabad selejtezni a muzeadlis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megdrzd feladatokat vallalt a kényvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

* az allomany ellenérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltiinhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisilt dokumentumokat csak az intézmény
intézményvezetdjének elbzetes hozzajarulasaval, a felelésség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasabal kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:
* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),
* behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbdl vald kivezetés a soron kivlli allomanyellendrzést kovetd buntetbeljaras
befejez6dése utan térténhet meg.

A koblcsénzés kbzben elveszett dokumentumok
A kolcsbnzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités

modjatél (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek elddntése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az alloményellendrzési hiany
Részletesen a 7.3.1 pont alatt.

Barmely okbdl kerll sor az allomanyapasztasra, a kdnyvtar vezet6je csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzési dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozé engedélyt az iskola intézményvezetje és a fenntartd adja meg.

Az allomanyellenérzés évében a kivonas és az allomanyellenbrzés egyutt nem lehet.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok kdzul a f6l6s példanyokat fel lehet ajanlani:
* antikvariumoknak megvételre,

* az iskola tanuldinak, dolgozéinak térités nélkil atadni.
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A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrél a
gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolo bizonylat fénymasolata a torlési jegyzékonyv
mellékleteként a kényvtar irattaraban marad.

A tervszer(i allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokeért
kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithaté.

Jegyz6konyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkbnyvb6l mindenkor az intézményvezet6 alairasaval és az
iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, folospéldany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

« dllomanyellenérzési hiany ( megengedett vagy norman fellli) és elharithatatlan esemény.
Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kdvetkezdk:

* torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellendrzési
tobblet esetén),

* torlési Ugyirat (idéleges nyilvantartasu dokumentumoknal).

14.7. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerl
mikddtetéséért

— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein bellil — anyagilag és

erkdlcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas,
valamint a nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra

vonatkozé el6irasokat a kdnyvtar miikddési szabalyzataban, a leltari felelésséget a kdnyvtaros
tanarok munkakori leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari dllomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gydjtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mikodik.
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A kényvtar revizidjat a iskola intézméyvezetdje rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén
az atvevo koényvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas vegrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezet6 —
mint az iskolaleltarozasi bizottsag vezet6je — a felelbs.

Az allomanyellenérzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kivili, médja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korl allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai kdnyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az id6szaki leltarozas kdzul minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany

20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellenérzésre kerll sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellenbrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyz6konyv készul, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezd teljes korli leltarozasnal térténik meg.

A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas szlnetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén
kivll elvégezni.
Az allomadnyellenérzés el6készitése

Az ellenbrzés lebonyolitasahoz Utemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elétt hat honappal
be kell nyujtani jovahagyasra az iskola intézményvezet6jéhez.

Az Utemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellenbrzés lebonyolitasanak maodjat,

* a leltarozas kezdd id6épontjat, tartamat,

* a zaro jegyz6konyv elbterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékeét,

* részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezeését,
* az ellendrzéshen résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

* raktari rend megteremtés,

« a nyilvantartasok felllvizsgalata (a raktari katalégus beazonositasa a leltarkdnyvekkel),
* a revizids segédeszkdzok elbkészités,

* a pénzugyi dokumentumok lezarasa.
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Az allomanyellenérzés lebonyolitasa
A reviziét a két kdnyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés médszere az allomany

tételes 6sszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellenérzés lezarasa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyz6kdnyvet, melyet harom napon belll at
kell adni az iskola intézményvezetdjének.

A zaro6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

* az allomanyellendrzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

* az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonkeént,

* a leltarozas szamszerl végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a j6vahagyott leltarozasi Utemterv,

* a hianyz¢ ill. a tdbbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzbkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevd irja ala. A leltarozaskor felvett jegyz6kdnyvben megallapitott hiany ill. tébblet okait
a konyvtar vezet6je koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybdl, ha a fenntarté és az iskola intézményvezetéje a jegyz6kdnyv alapjan erre
engedeélyt ad.

Az engedélyezés utan térténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —

nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalégusok reviziéja.

A kdnyvtaros tanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyijtemény tervszer(, folyamatos

gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai kdnyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egylttes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett tartos megbrzésre szant dokumentumokat hat napon belll nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kodnyvtaros tanarok felel6sségre vonhatdék a dokumentum — és vagy eszk6zok hianyaért, ha :»
bizonyithatéan nem tartottdk meg a koényvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és muikodési
szabalyait,
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* kotelességszegést kdvettek el,

* a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.

A munkakdzdsségek részére |étesitett letéti allomanyért a munkak6zosség vezetdije felelbs,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kdnyvtaros tanaroknal, az intézményvezeténél és a
takaritonénél helyezendék el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A kényvtaros tanar hosszantarté betegsége esetén a koényvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felelésségének idejét rovid jegyz6kdnyvben rogziteni
kell.

Dokumentumok kélcsbénzése
A kélcsdnzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6z6k megrongalasaval

vagy/és elvesztésével okozott karért.az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben
ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felel6sség nem a kényvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban Iévé kdlcsonzé kartyaval kell

igazolniuk (kolcsbnzés ideje és alairas) a kolcsdnzés tényét, melyek a személyi tasakokba
kerllnek.

Nem kerulhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kdlcsdnzési adminisztracio nélkil,
kélcsdnzd kartyaval egyutt alabbi okok miatt:
* a jogi védelem,

» a kényvtari térvényben rogzitett kdvetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a kényvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kélcsbnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben

kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és koételességeit a kdnyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznal6 a beiratkozas soran
ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznal6 a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon belul koteles

bejelenteni.
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A kbnyvtaros tanarok munkakéri leirasa

A konyvtaros tanarok munkakoéri leirasaban kell régziteni az anyagi és erkélcsi felelésséget,
meghatarozé kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

* a kényvtar vezetésére és mikdodtetésére,

* az allomany alakitasara,

* az allomany védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint
* a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlzrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan Uugyelni kell a kényvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez meérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, széls6séges hémérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiléniteni,
megmentésik féregtelenitéssel vagy fertétlenitéssel térténhet.

14.8. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A kényvtar az iskola kdzponti részében, j6l megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:
* az allomany nagysagat
+ a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségeét,
* a kdnyvtar differencialt szolgaltatasait,
» az iskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A Kkllénb6zé tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el. A helybenolvasas,
konyvtari szakorak megtartasa és a tanuloi-tanari kutatohelyek biztositottak.

A konyvtari dllomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositigdk a tanitas-tanulas és a
kutatbmunka eszkdzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsdnzési allomany:
* szépirodalom cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon

+ szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva Kézikonyvtar
dokumentumai csak helyben hasznalhatd ill. tandrai felhasznalasra

* szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,
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» folyéiratok tematikus rendben,

* tankonyvek tantargyi elhelyezésben

* mdodszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
* hangkazettak,

* videokazettak,

« CD-k,

* CD-ROM-o0K,

« DVD-k,

* muzeadlis anyag,

* az iskola tanigyi dokumentumai.

Konyvtarbodl kihelyezett letétek
Az iskola oktato-nevel6 munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt

irodalom, szakmai és moddszertani folydiratok, audiovizuadlis és szamitégéppel olvashaté
dokumentumok.

Koényvtarbdl kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol,olasz), magyar nyelv
és irodalom, matematika, fizika, bioldgia, informatika, torténelem, testnevelés.
14.9. Zaré rendelkezés
Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai kdnyvtar mikodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtaros tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarvezet6 feladata, aki koteles
* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
» az iskolai koriimények megvaltozasa miatt szilkséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az intézményvezetd a jogszabalyban elbirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.

14.10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

* Gy(ijtékori szabalyzat

* A katalégusok szerkesztési szabalyzata
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» Kényvtarhasznalati szabalyzata

* A kbnyvtaros tanar munkakori leirasai

l. sz. melléklet:

A Bem Jozsef Altalanos Iskola kényvtaranak gyiijtokori szabalyzata
1. A gylijtékor indoklasa

A Bem Jézsef Altalanos Iskola nevelési és oktatasi célja a szabad és autoném értelmiségi létre,
a tovabbtanulasra valé felkészités. A tehetséggondozas az iskola kiemelt feladata.

A pedagdgiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint az iskola képzési rendje
hatarozzak meg a gydjtékort és a konyvtar alapfunkciojat.

2. A konyvtar alapfeladatai
» a dokumentumok rendszeres gyljtése, azok szakszer(i feldolgozasaval és 6rzésével
segitse az iskolaban folyd oktaté-nevelé munkat;

* lehetbségeivel jaruljon hozzd a tanuldk olvasova neveléséhez, oOnallé ismeretszerzd
képességuk kifejlesztéséhez;

* szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres onmdivelésukhoz;

* sajatos eszkdzeivel tdmogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A konyvtar kiegészitd feladatai

« tandran kivili foglalkozasok tartasa;

* a régi tanari konyvtar és muzealis értékl gyljtemény gondozasa;
» mas koényvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;

* kiallitasok készitése.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola I. emeletén, egy tanterembdl lett kialakitva. Butorzata modern: 22
féréhelyes, kulonb6z6 formaban alakithato asztalokkal, székekkel, kdnyvszekrényekkel.

Kimondott konyvtari tevékenység csak a tanitasi 6rak utan folytathatd, ugyanis napkdzben
tanitasi oraknak, fejleszté foglalkozasoknak, stb. szokott helyett adni.

Az allomany 6530 dokumentumbdl all, szabadpolcos elhelyezésben. Helyszike miatt a
dokumentumok (kbényvek, tankdnyvek, audidé-vizuadlis eszkdzok, folydiratok, stb), a tanari
szobaban, szakszertarakban vannak elhelyezve.

3. Gylijtékori leiras
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A kényvtar az alabbi dokumentumokat gydijti:

3.1. Fégyiijtékor

* pedagdgia,

 szaktudomanyok kézikdnyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szétarai,

* tdbb éven keresztil hasznalhato tartés tankdnyvek,

* a tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

* a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gydjteményes munkai,
* a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos mivek,
* a kortars vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei,

* az iskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos Ugyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kézlonyok,

* az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgalé mivek,

* az iskola kiadvanyai,

* iskolatorténeti dokumentumok,

* audiovizualis, szamitogeéppel olvashatdé dokumentumok,

* irodalmi, természettudomanyos folyéiratok.

3.2. Mellékgyiijtokor

* a nevelémunkaban felhasznalhaté és a tantervi anyag tanitasahoz kapcsol6dé dokumentu-
mok,

* a tanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom

Il. sz. melléklet:
A Bem Jozsef Altalanos Iskola kdnyvtaranak adatbazis-szerkesztési szabalyzata

Szirén — adatbazis kezelés folyamatban

A Bem Joézsef Altalanos Iskola kdonyvtaranak

konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi éran kivil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.
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Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,
* a hasznalat modjait,

* a kdnyvtar szolgaltatasait,

* a kényvtar rendjét,

* a konyvtari hazirendet.

1. A kényvtar hasznaldbi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. A gyijteményt az iskola tanuldi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdéi hasznalhatjak. A hasznaldi kor kiszélesul a konyvtarkozi
kélcsdnzéssel, ill. az iskola tanlgyi dokumentumainak ( Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend)
nyilvanossa tételével. . A kézre adas a kdnyvtaros tanar , a felmeril6é kérdések megvalaszolasa az
iskolavezetés feladata A tanigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, ill. a kivant részekrél
fénymasolat készithetd.

A koényvtar hasznalata az iskola tanuléi és a dolgozdéi esetében a zart iskolai kdnyvtar
szabalyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A kényvtar hasznalat moédjai
* helybenhasznalat,
* kdlcsOnzeés,

* csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat

A helybenhasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit
az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:

* az informaciodhordozok kézotti eligazodasban,

* az informacidk kezelésében,

* a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
* technikai eszk6z6k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem Kkell
rogziteni.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatok:
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* az olvasotermi kézikdnyvtari allomanyrész,
« folyéiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, tantigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonodzhetik.

2.2 Kolcsonzés
A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsdénzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak kdlcsénzé adatlapjuk van, melyen alairassal igazoljak a
kélcsonzést, illetve a kdnyvtaros, szintén alairasaval igazolja a visszavételt.

Tanuloknak egyszerre 2 db konyvet lehet kdlcsonozni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A

szaktanarok dokumentumszuikséglete és kolcsOnzési ideje a tanitandd anyag és a tanév
fuggvénye.

Nem kerulhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kolcsdnzési adminisztracié nélkdl, az
alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

+ a konyvtari torvényben rogzitett kdvetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kolcsbnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasd kételes egy a koényvtari
kdlcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara szukséges mas muvel potolni.

A kolcsdnzésben levd dokumentumok el&jegyezheték. A nem teljesithetd olvaséi igényeket
indokolt esetben kdnyvtarkozi kdlcsonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartas napi idészakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete
el6tt, alatt és befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgaltatasok.

Egy f6 kdnyvtaros tanar kotelez6 6raszamal/nyitvatartasi ideje heti 22, illetve 11 ora.

2.2.2 Tartés tankdonyvek kdlcsonzése

Az ingyenes, de az iskola tulajdonaban Iévd tankonyveket osztalyonként/évfolyamonként lehet
kikdlcsonozni. A kolcsonzeést a ,Tartdés tankonyvek kolcsonzése” dokumentum rogziti digitalisa és
papiralapon. A dokumentum tartalmazza a tanévet, osztalynévsort, a kikélcsdnzott tankdnyv cimét
és leltari szamat, illetve a kolcsonzd alairasat.

Tanév végén a kikdlcsonzott tartds tankdnyvek visszavételre kerlilnek

2.3 Csoportos hasznalat
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Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzdk részére a koényvtaros tanarok, az
osztalyféndkok, a szaktanarok, a szakkorvezetbk szakérakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakoérak, foglalkozasok
megtartasahoz.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerdl sor.

A koényvtar helyiségei 6rarendszer(i tanitas vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehet6 igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A kbnyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belll még az alabbi szolgaltatasokat
nyuijtja:

* informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

* irodalomkutatas

* ajanlé vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,

* letétek telepitése.

3.1 Informacioészolgaltatas

Az iskolai koényvtar tajékoztatdé szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a
tanitastanulas folyamataban felmerdlt problémak megoldasahoz.

Az informacios szolgaltatas alapja:
* a gyljtemény dokumentumai,
* a kényvtar adatbazisa,

* mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtaros tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuldi
palyamunkak, nevelGtestlleti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtaros tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épulé szaktargyi
orak el6készitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késébbi
gondozasat a gyUjteményvaltozas tukrében elvégzik.
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3.4 Ajanlo6 bibliografiak készitése
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz készulhetnek ajanlo bibliografiak szaktanaroknak/

tanuldknak a koényvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a
pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fuggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése
A kényvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakdzdsségek szertaraban. Az allomanyrészt a

szaktanarok és a konyvtaros tanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem
kdlcsdnozhetd.

A konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast vezetink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezdk:

* kdlcsbnzési nyilvantartas,

» kdnyvtarkozi kdlcsdnzés nyilvantartasa

* letéti nyilvantartas,

* szakorak, foglalkozasok Utemterve,el6jegyzések nyilvantartasa,
» dezideratum,

» statisztikai naplé.

4. A kényvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hazirendnek tartalmaznia kell:

* a kényvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat moédjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eldirasokat,

* a nyitva tartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A kdnyvtar hasznaléinak kore

A kényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében a Bem
Jozsef Altalanos Iskola minden tanuléja és dolgozoja dijmentesen hasznéalhatja.
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» Kényvtarkdzi kdlcsdnzés esetén a hasznaldéi kor béviilhet.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei
* Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari

allomanyrész, a folydiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis gyljtemény és a letéti
allomanyrész.

* A csak helyben haszndlhatdé dokumentumokat fénymasolasra, tanitasi Orakra
kikdlcsonodzhetdk

* A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanarok tudtaval és beleegyezésével
lehet kivinni.

» Kérhetik a konyvtaros tanarok tajékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eldirasok

» Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsdnzesi nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

» Az atvételt a kdlcsdnzb6 az alairasaval hitelesiti.

+ Egyidejileg 2 db dokumentum kolcsondzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a
mennyiség és az idétartam valtozhat.

* A kélcsbnozhetd dokumentumok eldjegyezhetdk.

* A tanév végén a kikdlcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi id6

A kbnyvtar a tanitasi napokon 13-16 éraig tart nyitva.

* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kdlcsdnzés lehetséges.
4.5 Az dllomany védelmére vonatkozé rendelkezések

* A kbényvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad,.

* A kdnyvtarban étkezni nem szabad.

» Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

IV. sz. melléklet:

A Bem Jézsef Altalanos Iskola kényvtaros tanarainak munkakéri leirasa
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Munkakor: kdnyvtaros

Végzettség: szakmai és pedagogiai

Részvétel az iskolai oktato-nevel6 munkaban

A konyvtaros sajatos eszkozeivel, a konyvtar kinalta lehet6ségekkel segiti az intézmény
oktaté-neveld munkajat

Segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre valé felkészilést
Szakirodalmat kinal az iskola pedagégusainak a hazi versenyekhez

A szaktanarokkal és a munkakdzOsség-vezetdokkel egyeztetve konyvtari orakat tart,
Utemezett rendszerességgel és témakban (rendhagyé 6rak)

Koézremilkodik az iskola pedagdgiai programjanak konyvtarhasznalatra vonatkozé
fejezeteinek megalkotasaban

Allomanygondozas

Felelds a konyvtar helyiségeinek és felszereléseinek allag megbrzéséért, a konyvtari
egységek (konyvek, folyoiratok, audio- és videokazettak, cd- és dvd lemezek) leltari
meglétéért

A konyvtari egységeket szakszerien tarolja

Kulon kezeli a tanari kézipéldanyokat és a tanuléknak kolcsonozhetd allomanyt

Segiti a szaktantermi letéti allomany kialakitasat, illetve folyamatosan gondozza a
szaktantermekben, tantermekben, szertarakban és a nevel6testlilet szobaban elhelyezett
allomanyt is

A folyéiratallvanyt folyamatosan rendezi, javaslatot tesz egyes folydiratok bekottetésére

A koényvtari egységekrél leltarkonyvet fektet fel, illetve folyamatosan szamitégépes
nyilvantartast készit, azokat naprakészen vezeti

Naprakészen kezeli a kolcsonzési naplét, s a kdnyvek visszahozasaval késlekeddket
felszolitja a kdnyv visszaszallitasara

Az iskolabdl kilép6d dolgozo illetve diakok tavozasi lapjan igazolja, hogy van-e konyvtari
tartozasuk

Javaslatot tesz az iskola vezet6jének az elveszett konyvtari egységek &aranak
megtéritésével kapcsolatban

Az id8szakos és szikséges selejtezést a gazdasagi vezetdvel kdzbsen végzi, az ide
vonatkozé elbirasok betartasaval

Kdzrem(kodik a statisztikai jelentések konyvtarra vonatkozé részeinek dsszeallitdsanal
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o Elkésziti, illetve folyamatosan gondozza a koényvtar mikodésével kapcsolatos
szabalyzatokat, folyamatosan nyomon koveti a konyvtarak mikddésre vonatkozo
jogszabalyok valtozasat, ennek fliggvényében javaslatokat fogalmaz meg a helyi szabalyok
modositasara

Allomanygyarapitas

o A szerzeményezést folyamatosan, szakszerlien és az igényeknek megfeleléen végzi, a
konyvbeszerzésre fordithatd pénzkeret figyelembevételével. Ehhez beszerzési tervet
készit, melyet minden honap 10. napjaig egyeztet az iskolai munkakozosség-vezetbkkel és
a gazdasagi vezetdvel.

e Allandé kapcsolatot tart az iskola vezet6ségével és a szaktanarokkal. Felméri a kdnyvtari
szolgaltatasfejlesztésével kapcsolatos igényeket

1. Kdézremikodik a tanuldk tankényvtamogatasara kapott pénzeszk6zdk felhasznalasaban, a
tartds illetve segédkdnyvek beszerzésében

Tajékoztatas
¢ Mind a tanuldk, mind a nevel6k részére iskolai falijsagjain rendszeresen bemutatja
a kényvtar Uj egységeit, felhivja a figyelmet a folydiratok egy-egy irasara
e Igény szerint bibliografiat készit a megadott témabdl

o A félévi és év végi értékeld értekezletre beszamolot készit a konyvtar
tevékenységerdl, a tanuldk olvasasi szokasairdl, az olvasétermi tevékenyseégrél, a
kdlcsbnzések gyakorisagarél, megoszlasardl, illetve megfogalmazza ajanlasait a
konyvtarhasznalat fejlesztésével kapcsolatban

Kapcsolatok
e Folyamatosan részt vesz s kerlleti kdnyvtaros munkakdzdsség megbeszélésein
e Folyamatos kapcsolatot tart a kerlleti kdnyvtarakkal

e Folyamatos kapcsolatot tart a kiadokkal, terjesztéhalézatokkal

Munkaideje

Heti 20 6ra, kotelez6 nyitva tartas, heti 11 6ra

Kdnyvtari nyitva tartds megoszlasa
Hetfo: 9-11;14-16
Kedd: 13-15

63 /80



Szerda: 13-14
Csutortok: 12 - 15
Péntek: 13-14

2015-08-23 Terdik Endre

kényvtaros
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3. SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakéri leirasa van, amelyet az
alkalmazast kévetd néhany napon bellil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfénokdk munkakori leirasat kuldn készitjuk el az osztalyfondkdk szamara azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat szlineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal médositanunk a pedagdégus munkakoéri leirasat.

3.1. Intézményvezet6-helyettes munkakoéri leirasa

Feladatkdér megnevezése:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai iranyitdja: intézményvezetd

Koételez6 6raszama:

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

O intézményvezetd

A munkakornek alarendelt munkakoérok: intézményegység alkalmazotti k6zossége

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak intézményegységi
szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye:

A intézményvezet6-helyettes/tagintézmény-vezetd feleléssége:
A intézmény szakszer(, térvényes és koltség-hatékony mikddésének biztositésa.

Feladata:

Megszervezi, valamint részt vesz a kllonbbzeti, az osztalyozé6 és javité-potld vizsgak
szervezéseben.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérél.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankényvek megrendelésérél.
Folyamatosan elldtja az osztalyfénokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kdzben térténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,Kulénos kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasarol, részt vesz helyi tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szolo tajékoztatasi kdtelezettseégek teljesitését.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

EgyuttmUkodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfénokdk, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetségérél.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
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- Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szil6i értekezlet, szil6éi fogadénapok
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

- Felel6s az iskolai innepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.

- Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

- Segqiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

- Nyilvantartja az osztalyprogramokat.

- Elldtja az orszagos, a megyei szinti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

- Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsol6do
adatszolgaltatasrol.

- Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

- Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

- Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések, honlap stb.)

- Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

- lIranyitja a kézismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

- lIranyitjia a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat és a munkakozosség vezetbk segitségével
ellen6rzi azokat.

- lIranyitia az orszagos, a megyei szinti és a helyi versenyekre valé felkészlilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

- Oralatogatasokat, bemutaté érakat, tapasztalatcserét szervez.

- Javaslatot tesz a pedagégusok minésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség esetén fegyelmi
felel6ésségre vonasukra.

- Figyelemmel kiséri a szakterlletét érintd palyazati kiirasokat.

- Biztositja a tanarok szlikség szerinti helyettesitését.

- Iranyitja és kéthavonta ellenérzi a tanérai és a tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést.

- Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

- Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

- Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

- lIrényitja, koordinalja az intézményi 6nértékeléssel kapcsolatos teenddket.

- Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

- Szervezi a gydgytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

- Ugyeleti feladatokat lat el.

- Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

- Felelés az atvételi jegyz6kdnyvben szereplé eszkdzokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles
bejelenteni az intézményvezetdnek.

3.2. Tanar munkakori leiras-mintaja munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar

A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorloja:
A munkakdr szakmai iranyitoja:

Kotelez6 6raszama:

A munkakdrnek utasitast adé munkakdrok:
O vezet6 beosztdsu munkakorok
(O iskolaigazgatd, O iskolaigazgatd-helyettes, O iskola tagintézmény-vezetd)
A munkakornek alarendelt munkakorok:
A munkakor célja:
A kdznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
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A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
A munkavégzés helye:

A tanar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoéroket
betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozOsségi felel6sségérzetét. Kozdsségi feladatokat
vallal.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel

- Munkaja soran egyuttmiikddik a szilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatédsaban.

- A szll6k kozosségeével egyuttmikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanuldkdézosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szllének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

- Fogadja a szlil6k iskola mikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat
tolmacsolja az intézményvezet6 felé.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a szll6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséglket és képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiloénbozé érdeklédeésil, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejletiségli, képességil, motivacioju,
szocializaltsagu, kultdraju  gyermekek egyittes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanuldkat
érdeklédésiknek, képességiiknek és tehetségiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulmanyaik
folytatasara.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzdsségnek a tanuld dnismeret fejlesztéseére,
egyuttmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkadja soran példat mutat, kiléndsen a megbizhatésag, becstlletesség, szavahihetéség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara
neveli 6ket.

- A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El8segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében
- gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlédésérdl,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
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- figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben Iév6 gyermek, tanul6 felzarkézasat tanulétarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodik,
- ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi,
- kézrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
- kézremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koérdlmények kialakulasanak megelézésében,
- a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kdzosségi egylttmikodés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,
- a szll6ket és a tanuldkat az 8ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szulét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart
szlkségesnek,
- a szUl6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a tanuldk és szulék emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részeére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kildn figyelmet szentel neki.
A pedagodgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelbtestilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés moédszereit megvalasztja.
- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
A tanulék értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Unnepek megszervezése
- Gondoskodik az egyes iskolai Ginnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztia a megemlékezések
maodjat, formajat.
- Kézremikodik az intézményi szintl Unnepek, rendezvények szinvonalas megszervezésében, a tanuldk
felkészitésében.
Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve Ggyiratkezelési feladatokat.
- Tajékoztatja az intézményvezet6t
- ha a tanulé az iskolabdl igazolatlanul tdvol marad,
- ha indokoltnak tartja valamely tanulé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6é rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
- Egyuttmlkddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztédlyaba tartozd, illetve az altala
tanitott tanuld veszélyeztetettségének megszintetése érdekében..
Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Napkdzben a betegség tlneteit mutaté tanulét elkloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld szilei
haladéktalanul értesitésre kerlljenek.
- Kézrem(ikoddik a tanulok egészségugyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos munkajat.
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.

3.2.0sztalyfonok kiegészitd munkakori leiras-mintaja

A kiegészit§ munkakdr megnevezése: Osztalyfédnok

Kozvetlen felettese:

Megbizatdsa: az igazgaté bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagégusok munkakoéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.
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1. Afébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairodl és hataskorérdl iranyaddak a Pedagdgiai program megfelel6 fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
el6készitése és végrehajtasa,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint pedagdgiai, szervezési, stb. feladataira,
a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan szervezi meg,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld/ digitalis napld, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a kirandulasi tervet,

o felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges eszk6zok, CD-k, kdnyvek, stb. rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok szuleivel, a szuldi munkakézdsséggel, az osztaly diak
onkormanyzati vezetéségével,

e biztositja az osztaly képviselSinek a diak dnkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkdzgyllésen vald részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e javaslatot tesz a tanuldk magatartas és szorgalom jegyére,

o elbkésziti a szll6i értekezletek lebonyolitasat, kdzremkodik az iskola szul6kkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szukségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

e segiti osztalya tanuldinak a kézépfoku tanulmanyokra térténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégusnak
a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett diakok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napldba/digitalis naploba

o folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban/digitalis napléban a diakok adatainak valtozasat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatét, az oktatasrol
sz0l6 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 5 tanitasi napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
Uzenetben vagy levélben értesiti a szuldket,

o atajékoztatd fuzetben irott Uzenet utjan értesiti a szuldket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e ¢értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, ha a tanuld bukasra all, a 250 érat meghaladé éves,
valamint egy-egy adott tantargybdl a tanitasi 6rak 30%-at meghalado hidnyzas esetén

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezéart
érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztlyzatok atlagatél a tanuld karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuldi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciékat,

maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az igazgaténak.

Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Munkaltato:
Munkaltaté neve:
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Székhelye:
Munkaltatoi jogokat képviseli:
Munkavallalé:
Neve:
Munkakoér:

Megnevezése:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakér célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikoddése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:
- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az Gigyiratok kezelési rendjét és a hataridé
betartasat,
- végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus
leveleket, jelen van a postabontasnal
- kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
- ellatja a telefonligyeletet
- rendezi, kezeli a szamlakat, szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast,
gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
- kezeli az intézmény munkavallaléinak rabizott személyi anyagat
- ellatja fénymasolasi feladatokat,
- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 0sszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkilli szabadsag
engedélyeket, majd ezeket megklldi a bérszamfejté részére
- folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat,
- gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol
- részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésében
- statisztikai adatokat gyijt ki, egyeztet, rendszerez
- felel8s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaert,
- fentieken kivul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato,
tagintézmény-vezetd megbizza.

Hataskor: Az adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabalyzatban feltlintetett hataskorok
illetik meg.

Munkavégzéshez - érettségi,

szikséges: - szakirdnyu képzettség

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

intézmeényvezetd

Kozvetlen beosztottja(i):

Ot helyettesitheti:

O helyettesitheti a(z):

3.4. Takarité munkakéri leirds-mintaja

Munkaltato:

Munkaltatoé neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavallalo:
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Neve:

Munkakor:

Megnevezése:

Munkaidé:

Munkavégzés helye:

A munkakér célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartozé tantermeket,
padlézatukat felmossa,

napi gyakorisaggal kitakaritja a tertletéhez tartozo6 folyosorészeket
naponta lemossa a WC-kagylokat és az ul6kéket, naponta fertétleniti
azokat, szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket
mindennem olyan takaritasi munkat szlkség szerint elvégez, amely
biztositja az épulet allando tisztan tartasat

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és tertletéhez tartozé
szamitogépek billentylizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket,
rendkivili esetben az asztalok lapjat fertétleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd
edényzet rendszeres Uritése, tisztitasa

szuikség szerint Ontdzi a tanteremben és a folyoson |évé viragokat
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi
folyosoéteriletének surolasat, a fliggdnydk mosasat, a padok és
falburkolok surolasat

a nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése soran
keletkezett, a biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi
a karbantarténak, sziikség esetén a tagintézmény-vezetének

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ot helyettesitheti: -

O helyettesitheti a(z): -

3.5. Karbantarté munkakoéri leiras-mintaja

Munkaltato:

Munkaltatoé neve:

Székhelye:

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Munkavallalo:

Neve:

Munkakor:

Megnevezése: Ft6 - karbantarté

Munkaidé:
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Munkavégzés helye:

A munkakar célja:

Feladatai: Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

e Atanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol
hiba elharitasara.

¢ Naponta ellen6rzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a
szakmunkat nem igénylé hibakat.

e Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetjének.

e Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitdsokat
elvégzi.

¢ Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épulet zarasara
szolgalo kulcsokat, hiany esetén jelez az iskola igazgatojanak.

e Zarak, kilincsek, izzdk, neoncsodvek, biztositékok, konnektorok,
kapcsolok cseréjét elvégzi.

o Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellenérzi, a
javitasokat elvégzi. (padok, székek, stb.).

¢ Rendben tartja az iskola kérnyékét, gondozza a parkot.

e Téliidében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsézza.

e Naponta, reggel vagy este az udvari szeméttaroldkat kidriti.

e A felsoroltakon kivil a munkaidejében elvégzi a munkakdrében fel nem
sorolt, de a flitéshez, karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel
az iskola vezet6i megbizzak.

Kapcsolatok:
Kdzvetlen felettese: intézményvezetd

Ot helyettesitheti: -
O helyettesitheti a(z): -

3.6. Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor 6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikoddképességének biztositdsa, az é&llando
oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a
szamitastechnika tanaraival egyuttmikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai

Altalanos feladatok

eFigyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

oA sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

oAz iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével,
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

e Az allandé mikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendez6szekrényekhez, szerver helyiségbe
és a szamitastechnika terembe bejutas lehetésége, kilondsen indokolt esetben munkaidén kivdl is, O-
24 ¢6raig. A munkaiddn kivul végzett munkat napléba kell jegyeznie.

*Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellenérzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a
fertzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitdsara. Az iskola anyagi
lehet8ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

ol eltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat nyilvantartja,
ellenérzi, felel6sséggel tartozik értik

72180



Hardver

oElvégzi az Uj gépek és egyeéb hardver eszk6zdk beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
el6fordulod hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kilsé szakembert igényel —
jelenti az igazgatdénak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

eKapcsolatot tart a szervizel§ szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, err6l munkanaplét vezet.

eJelenti az igazgaténak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

eRendszeres id6kdzdnként kdteles beszamolni az igazgatdnak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szikséges szoftverek mikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem
rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességi, de
ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok meg&rzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z&dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve a

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halézat

Kulonos figyelmet fordit az iskolai szamitdogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodéserdl.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja az igazgaténak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kuléndsen indokolt
esetben, az igazgaté engedélyével az iskola szdmitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

Id6szakos feladatai
o Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igénylé rendszereket
mikdodteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérél.

e Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
e Anyagbeszerzeés, szallitas.

Munkakoéri leirasok zaradékolasa
Zaradék
A munkakari leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

Q=] | TP

atado atvevo
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Példanyok:
1. pld. munkaltatoé
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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4. sz. Melléklet . AZ EMBERI EROFORRASOK MINISZTERIUMA INTEZKEDESI TERVE A

KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN A JARVANYUGYIKESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO

ELJARASRENDROL ] ]
1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Az intézményben alapos, mindenre kiterjed6 fert6tlenité takaritast kell elvégezni.
Az intézmény vezetd ellendrzi a takaritas végrehajtasat.

1.2 A fert6tlenit6 nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti Népegészségugyi
Kbdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

1.3 A fertbtlenité nagytakaritas és a rendszeres fert6tlenitd takaritds elvégzéséhez szikséges tisztito- és
fertétlenitd szerek biztositasa a fenntarto feladata.

2. AZ INTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményt kizarélag egészséges, tineteket nem mutaté gyermek, tanuld
latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény mikoédésében csak egészséges
és tlnetmentes dolgozé6 vehet részt. Az intézmény tajékoztatia a szlléket arrdl, hogy
amennyiben  gyermekiknél tineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan
gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A szll6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

2.2 A jarvanyugyi készultségi idészak védelmi intézkedéseirél sz6ld 431/2020. (IX. 18.) Korm. rendelet
értelmében a koznevelési intézményekben 2020. oktober 1-jétél kotelezé a foglalkoztatottak és a
gyermekek, tanuldk testhémérsékletének mérése érkezéskor. A dontés értelmében foglalkoztatott,
illetve nagykoru tanuld csak akkor mehet az intézménybe, ha az érkezéskor mért testhémeérséklete
nem haladja meg az orszagos tisztif6éorvos altal meghatarozott mértéket (37,8 °C). Kiskoru tanuld,
illetve gyermek esetén, ha testh6mérséklete az ismételt mérés alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a
mértéket, a tobbi gyermektdl, illetve tanulétdl el kell kuldniteni és err6l a szUl6t vagy a tdérvényes
képvisel6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

23 Az intézménynek meg kell tennie a szikséges intézkedéseket az intézményi
csoportosulasok megel6zésére a tanév folyaman, mind az intézmény teriletén, mind az intézmény
épllete el6tt.

2.4 Az osztélytermekben lehet6ség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazabb elhelyezésérdl, adott
esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allé helyiségek bevonasaval. A tanitasi 6rakon,
foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kotelezd. A tanuldk szellésebb elhelyezése
céljabol, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-neveléshez nem szikséges targyakat, butorokat
javasolt a tantermen kivil elhelyezni.

751/80



2.5 A kozdsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodhat, hogy betarthaté legyen a
1,5 méteres véddtavolsag. Szikség esetén a csoportok, osztalyok szamara elkilonitett terileteket
lehet kijeldIni a kdzOsségi tereken belll. Amennyiben a védétavolsag nem tarthatd be a kdzOsségi
tereken, ugy az iskola felsé tagozataban az ott tartozkodas idején
javasolt a szajat és orrot eltakaré maszk viselése.

2.6 Az iskolaban a csengetési rendet ugy kell kialakitani, hogy az tamogassa a tandrak kdzotti sziinetben
a 2.4 pontban jel6lt védelmi intézkedések betartasat, és elésegitse a védétavolsag megtartasat.

2.7 A tantermi oktatds soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell kertlni. A
szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran hasznaljak ugyanazt
a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhaté, az osztalyok valtasa koézoétt a tantermekben
feluletfert6tlenitést kell végezni.

2.8 A testnevelésorakat az idéjaras flggvényében javasolt szabad téren megtartani. Az 6rak soran
mellézni kell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat. Amennyiben ez mégsem kerilheté el,
akkor ezeket alland6 edzépartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

2.9 A megfeleld védétavolsag betartasa kilondsen fontos a mosdokban, illetve az oOltézékben, ezért a
tandrak elbtti és utani oltézésnél tekintettel kell lenni arra, hogy elkerilheté legyen az 6lt6zékben torténd
csoportosulas.

2.10 A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres védétavolsagot biztositani kell. A gyakorlati
képzéshez hasznalt eszkdézoket — amennyiben azokat nem karositia — fellleti fert6tlenitészerrel
tisztitani kell a csoportok valtasa kozott.

211 Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanuldé vagy pedagdgus egyidejl jelenlétével jard (pl.:
tanévnyitd Unnepség, kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell lenni:

- az alapvetd egészségveédelmi intézkedések, szabdlyok betartdséra (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfert6tlenités, szell6ztetés),

- zarttéri helyett inkabb, szabadtéri rendezvény megszervezésére,

- a rendezvény kisebb Iétszamu rendezvényekre bontasara és a résztvevok kérének korlatozasara.

2.12 Az osztalykirdnduldsok és tanulmanyi kirdnduldsok belféldén valésuljanak meg.

2.13 A sziil6k személyes megjelenésével jard szllbi értekezleteket csak a jarvanyligyi eléirasok betartasaval
tarthatok meg. A szikséges informaciokat e-mailben, a Koznevelési Regisziracios és Tanulmanyi
Alaprendszerben (KRETA) vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztraciés rendszerben kiildott
Uzenetekkel juttassak el a szll6khoz.

2.14 Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanylgyi hatésag altal kiadott, a jarvanyugyi megdfigyelést feloldo
hatédrozatot szikséges bemutatni.
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2.15 A jarvanylgyi késziliségi idészak védelmi intézkedéseirdl szoldo 431/2020. (IX. 18.) Korm.
rendelet értelmében a koéznevelés intézmény teriletére az ott foglalkoztatott személyen, az ott
szlkséges karbantartasi, illetve javitdasi munkat végzé személyen, a jogszabalyon alapuld
kotelezettség teljesitése céljabdl érkezdén, a gyermeken vagy tanuldn, valamint a gyermeket vagy
tanuldt kisérd nagykori személyen kivil mas személy nem Iéphet be. A gyermeket vagy tanulét
kisér6 egy f6 nagykoru személy csak maszkban léphet be az intézménybe, a testhEmérséklet-meérési
pontig.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmény bejaratanal virus6ld hatasu kézfert6tlenitét kell biztositani, annak hasznalatara fel
kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elbtt és utdn minden belépd alaposan
mosson kezet vagy fertStlenitse a kezét (a gyerekek, tanuldk esetében inkabb javasolt a szappanos
kézmosas).

3.2 A szocialis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetéséget, melyet lehetéség szerint
virusoélé hatasu kézfertétlenitési lehetéséggel kell kiegésziteni.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapveté higiénés szabalyok betartasa. Az egyes tevékenységeket
megel6zéen és azokat kovetéen szappanos kézmosassal vagy alkoholos kézfertétlenitéssel kell
biztositani a személyes tisztasagot.

3.4 A személyi higiéne alapvetd szabalyairdl a gyermekek, tanuldk kapjanak részletes, az adott
korosztalynak megdfelel6 szintli tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsdk meg az uagynevezett
kohogési etikettet: papir zsebkend6 hasznalata koéhdgéskor, tlsszentéskor, majd a hasznalt
zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos kézmosas, esetleg kézfert6tlenités.

3.5 A kohogeéssel, tusszentéssel a kulonbdzd feluletekre kerdilt virus inaktivalasa érdekében fokozottan
ugyelni kell az intézmény tisztasdgara, a napi tobbszdri fertdtlenitd takaritds (termekben, a
folyosékon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertbtlenité takaritas soran kiemelt
figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett fellletek (ilyenek a padok, asztalok,
székek, az ajté-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolék, informatikai eszkdzdk
(billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosddk csaptelepei, WC lehuzdk, stb.) valamint a padlé
és a moshato falfellletek virusold hatasu szerrel fert6tlenitésére keriljenek.

3.6 A takaritast, fert6tlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanuldk egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzd dolgozdék részére a felhasznalt szernek megfelel6 véd&eszkdz
biztositdsa és azok viselése sziikséges.

folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes szell6ztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosékra, valamint a szocidlis helyiségekre is. A helyiségek ablakat
idéjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében lehetéség szerint nyitva kell tartani.
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4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell Ugyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fert6tlenitésére. A
fellletek tisztitasakor Ggyelni kell a koérnyezet virusmentességének a megb6rzésére, a
munkafolyamatok megfelel szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

4.2 Etkezés elétt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara
vagy kézfert6tlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztélyok keveredése elkerllhetd legyen, sorban allas
esetén a védétavolsag betarthato legyen.

4.4 Az ebédlében az asztalokon elhelyezett, k6z6s hasznalati eszkdzok tisztantartasara, fertStlenitésére
fokozottan kell figyelni. Ha ez nem megoldhatd, az eszkdzdket megfelelé szamban kell kihelyezni, azok mas
asztalhoz atadasanak elkerllése érdekében.

4.5 Kiemelten fontos a z6ldségek, gyimdlcsok alapos folydvizes lemosasa.

4.6 Rendkivil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitdé mosogatasa, a tiszta evBeszkdzdk, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstdl
védett tarolasa, onkiszolgalé rendszerben t6rténd talalasnal az evbeszkdzdk, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkerilése, pl.: ev8eszk6zok szalvétak egyéni csomagolasaval. A
kenyérkosarak tisztitdsa, a bennik elhelyezett kendék cseréje minden hasznalatot kdvetéen indokolt.

4.7 Az étkeztetést végzd személyzet szédmara virusdlé hatasu, alkoholos kézfertétlenitd szert kell
biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt kell fektetni.

5. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

5.1 Annak a tanuldénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertézés szempontjabdl veszélyeztetett csoportba
tartozik tartés betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség, |égzbszervi
megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul
immunszupprimalt allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzasat igazolt hidnyzasnak kell tekinteni. Igazolt hidnyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek,
a tanuld hatdsagi karanténba kerll a részére el6irt karantén idészakara.

5.2 Ezen id6szakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkil, a pedagégusokkal egyeztetett kapcsolattartasi
és szamonkérési formaban vesz részt az oktatasban.

53 A gyermek, a tanulé tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.
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6. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

6.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertézés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell &t kuldniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészséglgyi orvost, aki az
érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teend6krél. Gyermek esetén a szlilé/gondviseld
értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétlenll keressék meg
telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt kdvetben az orvos utasitdsainak alapjan
jarjanak el.

6.2 A beteg gyermek felligyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznalata kotelezd.

6.3 Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megdfeleld felkésziltséggel
rendelkezd egészségugyi dolgozd kerlljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a
kezel6orvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozéan nyilatkozni. Amennyiben fennall
a gyanu, nekik kotelességik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel
kapcsolatos teenddéket.

6.4 A gyermek az iskolaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizarélag orvosi igazolassal térhet
vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskérben nem biralhatja feliil.

6.5 Amennyiben krénikus betegséggel él6 gyermek az Uj koronavirus okozta jarvanyugyi helyzet miatt
specialis eljarast, védelmet igényel, err6l a kezel6orvosnak kell dontenie, mely alapjan a szikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

7. EGYEB RENDELKEZESEK

7.1 A koOzneveléssel 0Osszefliggd egyes kormanyrendeletek moddositasardl szoldo 417/2020. (VIII.
30.) Korm. rendelet 26.§ értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fert6zés vagy fert6zott
személyek megjelenése a nevelési-oktatési intézményben a nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi
CXC. torvény 30. § (5) bekezdése szerinti megyére, févarosra kiterjedd veszélyhelyzetnek mindsiil.
Ennek megfeleléen koronavirus érintettség esetén az adott intézményben vagy telepllés
intézményeiben csak az Oktatési Hivatal rendelhet el rendkivili szinetet.

7.2 A tantermen kivuli, digitalis munkarendben a nevelés-oktatdas, a tanulasi folyamat
ellenérzése és tamogatasa a pedagogusok és a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem
igényl6 kapcsolataban - elsGsorban digitalis eszkdzdk alkalmazasaval — torténik. A tanuldk a
tantermen kivuli, digitdlis munkarend elrendelését kovetd naptdl az iskolat oktatasi célbdl nem
latogathatjak.

7.3 Amennyiben egy nevelési-oktatdsi intézményben atmenetileg elrendelésre keril a tantermen
kivili, digitalis munkarend, a gyermekfeligyeletet az érintett intézményben meg kell szervezni a
szul6k tamogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd
meg a gyermekfellgyelet, arrél a tankerlleti k6zpont gondoskodik.
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74 A gyermekfeligyelet soran a  gyermekétkeztetési feladat ellatéjdnak  valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.
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